Internal Guidelines of the Potraviny Kohout by Volráb, Vít
VYSOKÉ UČENÍ TECHNICKÉ V BRNĚ
BRNO UNIVERSITY OF TECHNOLOGY
FAKULTA PODNIKATELSKÁ
ÚSTAV FINANCÍ
FACULTY OF BUSINESS AND MANAGEMENT
INSTITUTE OF FINANCES
VNITROPODNIKOVÉ SMĚRNICE  V POTRAVINY
KOHOUT
INTERNAL GUIDELINES OF THE  POTRAVINY KOHOUT
BAKALÁŘSKÁ PRÁCE
BACHELOR'S THESIS
AUTOR PRÁCE VÍT VOLRÁB
AUTHOR
VEDOUCÍ PRÁCE Ing. HELENA HANUŠOVÁ, CSc.
SUPERVISOR
BRNO 2015


  
ABSTRAKT 
Bakalářská práce se zabývá problematikou vnitropodnikových směrnic ve společnosti 
Potraviny Kohout. V první části obecně charakterizuje vnitropodnikové směrnice a 
s nimi související pojmy. Druhá část analyzuje současný stav a stručně vystihuje 
podnik. V poslední, třetí, části aktualizuje stávající směrnice nebo navrhuje nové, které 
mohou napomoci lepšímu řízení a chodu podniku. 
ABSTRACT 
The bachelor's thesis deals with internal directives in Potraviny Kohout company. There 
is a general charachteristic of internal directives in the first part of the thesis. Second 
part of the thesis describes the company and analyzes current situation. The tesis 
updates current directives and propose new ones in the last part. 
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ÚVOD 
Veškeré účetní jednotky mají dle zákona povinnost vytvářet vnitřní směrnice, které jim 
umožňují lépe provozovat svou podnikatelskou činnost. Vytváření směrnic představuje 
značně náročnou práci. Směrnice se týkají všech vnitropodnikových útvarů účetní 
jednotky, a proto by se na jejich tvorbě neměli podílet jen účetní či majitelé firmy, ale i 
ostatní vedoucí vnitropodnikových útvarů, aby tak přispěli ke zkvalitnění vnitřního 
řízení celého podniku. 
V některých podnicích jsou vnitropodnikové směrnice na velmi nízké úrovni a někde 
dokonce nejsou vůbec žádné. Často se stává, že firma vytvoří nebo si nechá vytvořit 
vnitřní směrnice, po jejich dokončení a uvedení v platnost zanedbává a nestará se o 
jejich aktualizaci, zákonnou platnost a pravidelnou revizi. Když nejsou vnitropodnikové 
směrnice pravidelně aktualizovány, snižuje to jejich hlavní účinek a význam, protože se 
mění nejen zákony, ale také struktura či strategie podniku. Chybějící či nekvalitní 
vnitropodnikové směrnice mohou vést až k finančnímu postihu od příslušných 
kontrolních orgánů, čemuž se snaží každý podnik předcházet. 
Pro realizaci mé bakalářské práce jsem si zvolil společnost Potraviny Kohout, kde 
zanalyzuji stávající směrnice a pro podnikatelskou činnost této společnosti se pokusím 
upravit stávající vnitropodnikové směrnice a také vypracovat nové. Práce je rozdělena 
do tří hlavních částí. 
Teoretická část se zabývá popisem základních pojmů, které souvisejí s problematikou 
vnitropodnikových směrnic, jejich tvorbou, zákonným rámcem a doporučení pro jejich 
tvorbu a užívání. 
Analytická část práce zkoumá podnik jako takový, ale i schéma, náplň a uplatnění jeho 
vnitropodnikových směrnic. Úkolem analýzy je také přezkoumat nedostatky či chyby 
v již existujících směrnicích. 
Vlastní návrhy řešení jsou po zanalyzování současného stavu zaměřeny na aktualizaci či 
úpravu stávajících směrnic, ale také na tvorbu nových směrnic pro možné zlepšení 
chodu podniku a nastavení transparentních pravidel. 
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VYMEZENÍ PROBLÉMU A CÍLE PRÁCE 
Cílem práce je na základě poznatků z provedených analýz navrhnout opatření 
umožňující odstranění zjištěných nedostatků ve stávajících směrnicích, případně 
navrhnout chybějící vnitropodnikové směrnice. Směrnice jsou také nezbytné pro 
nastavení jasných pravidel práce a pracovních povinností všech zaměstnanců, aby byli 
schopni řešit a zvládat jak rutinní situace, tak krizové nestandardní případy. Při prodeji 
potravin je kladen důraz na hygienické normy a nařízení. Dnešní zákazník je velmi 
všímavý, náročný a dbá na to, aby prodejce potravin a smíšeného zboží dodržoval 
hygienické standardy, které úzce souvisí s náplní práce zaměstnance v prodejně 
potravin. V neposlední řadě je také cílem, aby si každý zaměstnanec po přečtení těchto 
směrnic uvědomil, že když nesplní určitá nastavená pravidla, ke kterým se také 
i zavázal (například podepsáním hmotné odpovědnosti), může být za toto nedodržení 
pravidel potrestán a to jak slovním napomenutím, tak i finančním postihem. 
Metody a postupy zpracování 
Teoretická část práce byla zpracovaná pomocí odborné literatury k problematice 
vnitřních směrnic, která také poté napomáhá k řešení vymezených potřeb vnitřních 
směrnic pro konkrétní účetní jednotku. 
Analytická část práce byla provedena pomocí analýzy a zjištění skutečného stavu 
vnitropodnikových směrnic vybraného podniku. K hlubší analýze stavu přispěl také 
rozhovor se zaměstnanci, na jehož základě vyplynulo zjištění, že zaměstnanci ne zcela 
rozumí vnitřním směrnicím a jejich posláním. 
Při realizaci vlastních návrhů řešení byla zohledněna analytická část projektu. Pro 
úpravu nebo návrh nové směrnice bylo čerpáno z teoretické části, vlastních poznatků 
a zkušeností a v neposlední řadě k potřebě těchto směrnic pro daný podnik. 
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1. Teoretická východiska práce 
Při rozhodování, které z doporučených směrnic vydat či nevydat, je třeba vzít v úvahu 
jak velikost společnosti, tak i její vnitřní uspořádání. Je jistě rozdíl, zda je společnost 
řízena jedním společníkem, který je sám též jediným zaměstnancem, nebo zda jde 
o společnost se složitým organizačním uspořádáním. Bohužel Zákon má v obou 
případech stejné požadavky (Louša, 2014, s. 7). 
Hlavním smyslem vnitřních směrnic je zajištění jednotného metodického postupu při 
sledování skutečností a zachycování hospodářských operací v různých vnitřních 
útvarech, a to ve stejném čase. Jednotný postup při řešení stejných operací je potřebný 
pro správné posuzování a vyhodnocení daných skutečností v účetní jednotce jako celku. 
Velmi důležitým důvodem pro tvorbu směrnic je vytvoření určitého nástroje pro vnitřní 
řízení účetní jednotky. Pokud bude mít účetní jednotka příslušné směrnice vytvořené, 
tak se minimalizuje riziko, že by docházelo k porušení právních předpisů. A navíc, 
zaměstnanci, kterých se příslušné směrnice týkají, mají snadnější postup při plnění 
svých pracovních povinností (Kovalíková, 2013, s. 7). 
I u těch nejmenších společností není možno spoléhat vždy pouze na paměť jejich 
pracovníků. Ta je nespolehlivá, obzvláště při řídkém výskytu konkrétních případů. 
Kromě toho „pamětníci“ mohou společnost opustit a bez písemných záznamů dříve 
uskutečněných postupů může být tak snadno postupováno odchylně. Je tomu tak i proto, 
že nový pracovník má jiné návyky, které si přinesl z předchozího pracoviště, a má 
přirozenou snahu v těchto návycích pokračovat. Tím může dojít, třeba i neúmyslně, 
k porušení Zákona (Louša, 2014, s. 8). 
1.1. Význam a funkce vnitřních směrnic 
Úloha směrnic spočívá především v zajištění jednotného metodického postupu při 
sledování skutečností nastalých v různých vnitropodnikových útvarech. Tím mají též 
pomáhat při sestavování vnitropodnikových plánů. Tento jednotný postup musí být 
zajištěn i v čase, tj. vnitropodniková směrnice by měla přispět k zachování stejného 
postupu a stejného řešení obdobných situací v různých účetních obdobích (Louša, 2014. 
s. 8). 
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V případech možných alternativních řešení je vnitropodnikovou směrnicí vyjádřena 
vůle odpovědných pracovníků účetní jednotky postupovat v určitých konkrétních 
situacích tak a ne jinak. V tomto případě plní vnitropodnikové směrnice úlohu pravidel, 
kterými se musí řídit všichni pracovníci účetní jednoty a případně i ti pracovníci, kteří 
zajišťují účetnictví společnosti a nejsou jejími zaměstnanci (Louša, 2014, s. 8). 
Kvalitně sestavené vnitropodnikové směrnice v souladu s platnou legislativou mají 
následující funkce: 
 jsou komunikačním nástrojem – jejich aplikace eliminuje nedorozumění, 
nejasnosti, kdo to jak myslel a proč to tak udělal, kdo je za co zodpovědný, 
 standardizují postupy – když dva dělají totéž, není to totéž, proto je pro vedení 
velmi důležité dodržování stejných postupů v jednotlivých činnostech. To má 
neocenitelný přínos v přehlednosti, průhlednosti a zejména v zastupitelnosti 
jednoho pracovníka druhým, bez složitého sdělování hromady informací, 
 pomáhají automatizovat postupy a mohou zefektivnit práci tím, že dávají co 
nejjednodušší recept, jak vyřešit danou situaci, 
mají funkci „obrannou“ – tj. v případě externího auditu (např. kontroly finančního 
úřadu) již samy o sobě hlásají a následně svou aplikací dokazují, že v této firmě vládne 
pořádek a mantinely jsou nastaveny dle zákonných požadavků (STORMWARE S.R.O. 
Portál POHODA.cz). 
Vnitřní směrnice můžeme rozdělit do tří skupin: 
1. vnitřní předpisy povinné podle účetních předpisů (dané Zákonem o účetnictví, 
prováděcí vyhláškou nebo účetními standardy), 
2. vnitřní předpisy vyplývající z jiných právních předpisů (např. Zákoník práce, 
zákon o daních z příjmů, zákon o rezervách, atd.), 
3. vnitřní předpisy doporučené, jejichž obsah i rozsah je dán velikostí, strukturou i 
předmětem činnosti dané společnosti (např. vnitřní předpis upravující 
vystavování, zpracování a oběh účetních dokladů, vnitřní předpis upravující 
organizační strukturu společnosti, atd.) (Kovalíková, 2013, s. 35). 
14 
 
1.2. Povinné vnitřní směrnice 
Vyplývají z Českých účetních standardů č. 001 – č. 023 (dále „ČÚS“), dále ze Zákona 
č. 563/1991 Sb., o účetnictví ve znění pozdějších předpisů (dále „Zákon“) a z Vyhlášky 
č. 500/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení Zákona o účetnictví, ve znění 
pozdějších předpisů (dále „Vyhláška“): 
 Účtový rozvrh, 
 Odpisový plán, 
 Podpisové záznamy, 
 Stanovení druhů zásob materiálu účtovaného při pořízení přímo do spotřeby, 
 Rozpouštění nákladů, popřípadě oceňovacích odchylek, 
 Časové rozlišení nákladů a výnosů, 
 Používání cizích měn, kursové rozdíly, 
 Deriváty, 
 Konsolidační pravidla, 
 Poskytování cestovních náhrad. 
Některé tyto výše uvedené směrnice nemusejí být samostatně zpracované, ale mohou 
být součástí jiné směrnice (Kovalíková, 2013, s. 36). 
I když jsou výše uvedené směrnice povinné, bude účetní jednota vytvářet jen ty, pro 
které má náplň. Dále některé uvedené směrnice nemusí být vypracovány samostatně, ale 
mohou být součástí jiné směrnice, ke které lze tuto určitou problematiku zařadit 
(Kovalíková, 2013, s. 36). 
1.3. Nepovinné vnitřní směrnice 
Vzhledem k tomu, že nelze vypracovat typologicky stejný vzor pro všechny účetní 
jednotky, který by se dal použít stejně na každou účetní jednotku se vytváří i nepovinné 
vnitřní směrnice, které závisí na činnosti a náplni dané účetní jednotky. Jsou to 
například: 
 
15 
 
 Organizační řád, 
 Pracovní řád, 
 Zpracování kalkulací, 
 Přehled o peněžních tocích, způsob zpracování, 
 Pracovněprávní nároky zaměstnanců, 
 Reklamace – reklamační řízení a vyřizování reklamací, 
 Kontrola bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, 
 Požární předpisy, 
 Náhrady škod, 
 Výpočet odložené daňové povinnosti, 
 Popis používání softwaru – projekčně programová dokumentace, 
 Stanovení norem přirozených úbytků zásob, 
 Poskytování půjček zaměstnancům, 
 Školení zaměstnanců (Kovalíková, 2013, s. 36-37). 
1.4. Tvorba směrnic 
Vyplývá z: 
 zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, 
 vyhlášky č. 500/2002 Sb., kterou se provádí některá ustanovení zákona č. 
563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, 
které jsou podnikateli účtujícími v soustavě podvojného účetnictví, ve znění 
pozdějších předpisů. 
 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů, 
 zákona č. 89/2012 Sb., občanský zákoník (NOZ), ve znění pozdějších předpisů, 
 zákona č. 90/2012 Sb., o obchodních korporacích, ve znění pozdějších předpisů, 
 jiných právních předpisů vztahujících se k účetnictví dané účetní jednotky 
(Kovalíková, 2013, s. 35). 
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1.5. Náležitosti směrnic 
Aby nemohlo dojít ke vzniku pochybností o platnosti nebo datu účinnosti dané směrnice 
a o identifikaci popisované problematiky, měly by podnikové směrnice obsahovat 
minimálně tyto základní údaje: 
 název a sídlo účetní jednotky, které se daná směrnice týká, 
 název písemnosti a její číselné označení. Označování směrnic je v kompetenci 
účetní jednotky, 
 vlastní název směrnice, který bude identifikovat vlastní obsah. Vlastní název by 
měl být jednoznačný, výstižný a stručný, 
 označení toho, kdo směrnici schválil (Ryneš, 2014, s. 4). 
Užitečné informace, které by měla směrnice obsahovat: 
 revize, směrnice postupem času stárnou a je třeba je aktualizovat, popřípadě 
zcela přepracovat. Je užitečné uvádět, o kolikáté novelizované vydání směrnice 
se jedná, protože by bylo nepraktické a nepřehledné vydávat pokaždé novou 
novelu pod novým číslem, 
 účinnost, je časový údaj, podle kterého se řídí většina kontrolních orgánů. Je 
potřeba se zaměřit na změny vyvolané novelami zákonů, aby byly v souladu 
s účinností podnikových směrnic, 
 rozdělovník, neboli seznam pracovníků, popřípadě soupis pracovních pozic, pro 
které je směrnice určena, 
 označení toho, kdo směrnici vypracoval, pokud se na směrnici objeví jméno 
vyhotovitele, ostatní zaměstnanci se v případě nejasností budou obracet na 
označenou osobu. Uvedený pracovník by měl mít tuto sepsanou normu na 
starosti po celou dobu její platnosti. Měl by sledovat legislativní 
i vnitropodnikové změny a iniciovat aktualizace a revize, 
 označení toho, kdo směrnici kontroloval. Ve velkých organizacích je vhodné 
označit i osobu, která směrnici kontrolovala popřípadě útvar, který ji vydal, 
 přílohy, jestliže směrnice obsahuje s ní související dokumenty, je potřeba dát 
tuto skutečnost pracovníkům, kteří budou se směrnicí pracovat, jasně 
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a srozumitelně najevo, o jakou přílohu se jedná a jaký je její název a kolik má 
stran (WOLTERS KLUWER, A.S). 
1.6. Zjištění stavu 
Skutečné zjištěné stavu majetku a závazků účetní jednotka zjišťuje: 
Dokladovou inventurou u pohledávek a závazků, popř. u ostatních složek majetku, u 
nichž není možné provést fyzickou inventuru. Patří sem: 
 pohledávky, 
 závazky, 
 opravné položky, 
 časové rozlišení, 
 rezervy, 
 některý nehmotný majetek. 
Fyzickou inventurou u hmotného majetku, popř. u nehmotného majetku. Patří sem: 
 zásoby, 
 peněžní hotovost, 
 dlouhodobý hmotný majetek, 
 část finančního majetku (cenné papíry), 
 ceniny, 
 některý nehmotný majetek (software) (Sotona, 2005, s. 52). 
Fyzická inventura zjišťuje skutečný stav majetku počítáním, měřením, vážením 
a dalšími obdobnými způsoby, případně mohou využívat účetní záznamy, které 
prokazují jeho existenci (Kovalíková, 2013, s. 235). 
Inventurní soupisy jsou průkazné účetní záznamy, které musí obsahovat: 
 reálné skutečnost, a to tak, aby bylo možno zjištěný majetek a závazky též 
jednoznačně určit, 
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 podpisový záznam osoby odpovědné za zjištění skutečností podle prvního bodu 
a podpisový záznam osoby odpovědné za provedení inventury, 
 způsob zjišťování skutečných stavů, 
 ocenění majetku a závazků při periodické inventarizaci k rozvahovému dni nebo 
i k rozhodnému dni, pokud jej účetní jednotka stanovila, 
 ocenění majetku a závazků při průběžné inventarizaci ke dni ukončení inventury 
nebo i k rozhodnému dni, pokud jej účetní jednotka stanovila, 
 okamžik, ke kterému se sestavuje účetní závěrka, 
 rozhodní den, pokud jej účetní jednotka stanovila, 
 okamžik zahájení a okamžik ukončení (Kovalíková, 2013, s. 235). 
1.7. Zásada tvorby směrnic 
Při tvorbě směrnic by měl autor mít na paměti, že se jedná o nástroj, který by měl 
usnadňovat práci všem zaměstnancům. Od toho se také odvíjejí následující zásady, 
kterými by se měl držet: 
 důraz na přehlednost, logiku a stručnost – pro zajištění intuitivní orientace 
v normách, je třeba je psát jednodušší formou, 
 srozumitelnost – směrnice nemusí obsahovat příliš pojmů, cizích slov 
a paragrafů, je lepší více preferovat „polopatická“ vyjádření, aby jim 
zaměstnanec na jakémkoli stupni rozuměl, 
 jednoznačnost – od směrnice se očekává, že řekne „jak“ se má situace vyřešit, ne 
„možná“ nebo „relativně“, čím přesnější budeme, tím méně bude slabých ti 
kritických bodů, 
 vymezit postup – i přes stručnost je třeba nastavit postupy k řešení vzniklých 
situací, 
 legislativní náležitosti - při tvorbě se vychází z platného znění předpisů 
a neustále směrnice aktualizujeme (STORMWARE S.R.O. Portál POHODA.cz. 
[online]). 
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1.8. Aktualizace směrnic 
Vzhledem k častým změnám legislativy a pravidel je potřeba pružně reagovat na změny 
v oblastech, které upravují vnitropodnikové směrnice, a těmto změnám je přizpůsobit. 
Pravidelná aktualizace vychází ze Zákona a také ze změn vnitřních podmínek podniku 
(FIN-PARTNER ACCOUNTING-TAX). 
Aktualizace by měla probíhat: 
 každoročně – na začátku nebo na konci účetního období, 
 při změnách v organizaci společnosti, 
 při změně pravidel obsažených v obecně platných předpisech, 
 při změně ve způsobu realizace některých činností, 
 při změně zvolených účetních postupů (FIN-PARTNER ACCOUNTING-TAX). 
1.9. Směrnice pro inventarizace 
Informace o majetku a závazcích společnosti získává každý řídící pracovník účetní 
jednotky z účetnictví. Obecně se předpokládá, že informace v účetnictví jsou správné, 
ale přestože mají účetní jednotky řadu kontrolních nástrojů k zabezpečení správného 
vedení účetnictví, může dojít k chybám. Potom informace uváděné v účetnictví 
neodpovídají reálnému ekonomickému stavu účetní jednotky (Strouhal, 2011, s. 26-28). 
Dle Zákona o účetnictví časově rozdělujeme inventarizace na: 
 inventarizaci periodickou, která bývá prováděna k okamžiku, ke kterému 
sestavuje účetní jednotka účetní závěrku jako řádnou nebo mimořádnou, 
 inventarizaci průběžnou. Tato inventarizace může být prováděna pouze u zásob, 
u nichž účtují dle druhů nebo míst jejich uložení nebo u hmotně odpovědných 
osob, atd. účetní jednotka si sama stanoví termín této inventarizace (Zákon 
o účetnictví, § 29). 
Průběžnou inventarizaci mohou účetní jednotky provádět pouze u zásob, u nichž účtují 
podle druhů nebo podle míst jejich uložení nebo hmotně odpovědných osob, a dále u 
dlouhodobého hmotného movitého majetku, jenž vzhledem k funkci, kterou plní v 
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účetní jednotce, je v soustavném pohybu a nemá stálé místo, kam náleží. Termín této 
inventarizace si stanoví sama účetní jednotka. Každý druh zásob a uvedeného hmotného 
majetku musí být takto inventarizován alespoň jednou za účetní období (Kovalíková, 
2013, s. 234, 235). 
Při periodické inventarizaci mohou účetní jednotky při zjišťování skutečného stavu 
stanovit den, ke kterému skutečný stav zjišťují a který předchází rozvahovému dni, 
a mohou dokončit zjišťování skutečného stavu podle účetních záznamů, které prokazují 
přírůstky a úbytky majetku a závazků, které nastaly mezi tímto dnem a rozvahovým 
dnem (Kovalíková, 2013, s. 235). 
Účetní jednotky při periodické inventarizaci mohou zahájit inventuru nejdříve čtyři 
měsíce před rozvahovým dnem a ukončí inventuru nejpozději dva měsíce po 
rozvahovém dni. (Kovalíková, 2013, s. 235). 
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2. Analýza současného stavu 
V této části práce se zabývám stručným představením a historii podniku Potraviny 
Kohout, dále také analýzou a rozborem současných vnitropodnikových směrnic. Cíle je 
zjistit skutečnost,  zda má vypracované povinné směrnice, jestliže nemá, tak proč chybí. 
Dalším cílem analýzy nepovinných směrnic je zjištění, zda napomáhají k chodu či 
organizaci dané společnosti. 
2.1. Charakteristika podniku 
Základní informace 
Název: Ladislav Kohout – Potraviny Kohout 
Sídlo: Rašovice 6, PSČ: 685 01 
IČ: 45612765 
Právní forma: fyzická osoba 
Předmět podnikání: Koupě a prodej potravinářského a nepotravinářského (spotřebního 
a průmyslového) zboží v rozsahu nevyžadujícím zvláštní povolení. 
Historie 
Ladislav Kohout začal podnikat v roce 1991. Zprvu měl obchodní prostory v technické 
místnosti svého rodinného domu v Rašovicích, kde prodával koberce, lino, textil, obuv 
a dokonce i menší elektroniku, jako například pračky a žehličky. 
V roce 1992 po dohodě se starostou obce Křižanovice otevřel na obecním úřadě 
v Křižanovicích obchod s velmi úzkým zaměřením sortimentu, prodával se zde pouze 
textil a drogerii. 
Krátce po zahájení podnikání pan Kohout pochopil, že technické prostory jeho 
rodinného domu nebudou pro podnikatelskou činnost a záměr stačit. Odkoupil tedy 
v roce 1993 od podniku Jednota, spotřební družstvo Vyškov, prodejnu v Rašovicích. 
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V roce 1995 už také nestačily prostory obecního úřadu v Křižanovicích a opět od firmy 
Jednota, spotřební družstvo Vyškov, odkoupil prodejnu Křižanovice, kde prodával 
i zdravotní potřeby. 
V roce 2003 rozšířil své prostory o třetí prodejnu, která se nachází v Hruškách. Od 
tohoto okamžiku se věnuje zejména koupi a prodeji potravinářského 
a nepotravinářského zboží. 
Od roku 1995 byl pan Kohout součástí již dnes neexistující maloobchodní sítě SVOP. 
Po pracovních i profesních neshodách ukončil s organizací v roce 1999 spolupráci. 
Mezi hlavní obchodní partnery patří: 
 Mlýn Herold spol. s r.o., 
 RAŠNEROVA PEKÁRNA s. r. o., 
 LUMIKA Slavkov s. r. o., 
 VÁHALA a spol. s r.o., 
 AGROPODNIK Hodonín a. s., 
 JIP východočeská a. s., 
 MAKRO Cash & Carry ČR s. r. o., 
 ROSA market s. r. o., 
 JASO-CASH and CARRY s. r. o., 
 Heineken Česká republika a. s., 
 Plzeňský Prazdroj a. s.  
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2.2. Povinné vnitropodnikové směrnice 
Název V podniku Poznámka 
Účtový rozvrh NE Vedení účetnictví je externí 
Odpisový plán NE Vedení účetnictví je externí 
Podpisové záznamy ANO Má pouze majitel 
Stanovení druhů zásob materiálu 
účtovaného při pořízení přímo do spotřeby 
v případě, že se o zásobách účtuje 
způsobem A. 
NE Zásoby se účtují způsobem B 
Rozpouštění nákladů, popř. oceňování 
odchylek 
NE Vedení účetnictví je externí 
Časové rozlišení nákladů a výnosů NE Vedení účetnictví je externí 
Používání cizích měn, kursové rozdíly NE Podnik obchoduje pouze v českých 
korunách. 
Deriváty NE Nevyužívá 
Konsolidační pravidla NE Netýká se 
Poskytování cestovných náhrad NE Netýká se – zaměstnanci necestují 
Inventarizace ANO Bude přepracována 
Tabulka 1: Přehled povinných směrnic 
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Analýza povinných vnitřních směrnic byla zaměřena na směrnici upravující 
inventarizace. Předmět podnikání – prodej potravin, spotřebního a průmyslového zboží 
má za následek, že má podnik relativně velký objem zásob. Vzhledem k důležitosti 
hodnotím, že aktuální provedení této směrnice není zcela vyhovující a je potřebné ji 
poupravit. 
2.3. Nepovinné vnitropodnikové směrnice 
Jedná se o směrnice, které reagují na specifika oblasti podnikání firmy Potraviny 
Kohout. Podnikatelký subjekt používá následující doporučené směrnice: 
 Směrnice č. 1/2000 Skladování zboží, 
 Směrnice č. 3/2003 Sanace a hygiena, 
 Směrnice č. 4/2003 Základy bezpečnosti, 
 Směrnice č. 8/2008 Školení zaměstnanců. 
Pří analýze těchto směrnic bylo zjištěno, že jsou zpracovány relativně stručnou formou, 
formální náležitosti jsou dodrženy, ale směrnice nejsou aktualizovány a řídí se 
zastaralými předpisy, tedy nemají žádnou platnost. Jedná se zejména o směrnici 
č. 1/2000 Skladování zboží, která je relativně rozsáhlá, proto by se mohla případně 
rozvětvit na dvě, či více směrnic. Názorným příkladem toho, že směrnice nejsou 
aktualizovány uvádím níže výňatek z uvedené směrnice, která se váže k Zákonu 
č. 110/1997 Sb.: 
 Vyhláška č. 328/1997 Sb. pro mléko a mléčné výrobky, zmrzliny a mražené 
krémy a jiné tuky a oleje (nahrazena vyhláškou č. 77/2003 Sb.), 
 Vyhláška č. 329/1997 Sb. pro škrob a výrobky ze škrobu, luštěniny a olejnatá 
semena (nahrazena vyhláškou č. 399/2013 Sb.), 
 Vyhláška č. 330/1997 Sb. pro čaj, kávu a kávoviny (nahrazena vyhláškou 
č. 78/2003 Sb.), 
 Vyhláška č. 331/1997 Sb. pro koření, jedlou sůl, dehydratované výrobky 
a ochucovadla a hořčici (nahrazena vyhláškou č. 419/2000 Sb.), 
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 Vyhláška č. 332/1997 Sb. pro čerstvé ovoce a čerstvou zeleninu, zpracované 
ovoce a  zpracovanou zeleninu, suché skořápkové plody (nahrazena vyhláškou 
č. 157/2003 Sb.), 
 Vyhláška č. 333/1997 Sb. pro mlýnské obilné výrobky, těstoviny, pekařské 
výrobky a cukrářské výrobky a těsta (nahrazena vyhláškou č. 182/2012 Sb.), 
 Vyhláška č. 334/1997 Sb. pro přírodní sladidla, med, nečokoládové cukrovinky, 
kakaový prášek a směsi kakaa s cukrem, čokoládu a čokoládové bonbony 
(nahrazena vyhláškou č. 76/2003 Sb.). 
Směrnice č. 3/2003 Sanace a hygiena je na dobré úrovni. Menší nedostatek má v oblasti 
osobní hygieny zaměstnanců. Sanační řád je relativně podrobný, avšak neuvádí 
provedení sanace či vhodné prostředky, uvádí pouze předměty či prostory, které mají 
být hygienicky ošetřeny. 
Směrnice č. 4/2003 Základy bezpečnosti je zpracována pouze pro bezpečnost spojenou 
s manipulací a ochranou zboží, chybí zde nařízení pro prevenci úrazů, ochrana zdraví 
zaměstnanců a celkově všech osob, které se přímo či nepřímo dotýkají provozu 
prodejny. Zcela chybí směrnice pro možné hrozby zaměstnanců a jejich řešení. Musím 
však podotknout, že otázka možných hrozeb se relativně podobně probírá každoročním 
školení. Dle mého názoru je jednoroční rozebrání krizových situací nedostatečné, 
zaměstnanci by si krizové situace a jejich řešení měli připomínat častěji. 
Směrnice č. 8/2008 Školení zaměstnanců je zpracovaná kvalitně, školení zaměstnanců 
probíhá jednou ročně a zaměřuje se především na kritické body, nebezpečí a nápravná 
opatření. Vzhledem k dnešní orientaci na zákazníka by měla být směrnice o ochotě 
a chování se k zákazníkovi. 
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3. Vlastní návrhy řešení 
Na základě provedneých analýz a přihlédnutím specifikum firmy jsem se rozhodl 
zpracovat povinnou směrnici inventarizace majetku, která se z důvodu opatrnosti bude 
provádět u zásob na měsíční bázi a směrnice nepovinné, které se týkají hygieny, 
skladování a výdeje zboží, bezpečnosti a přístupu k zákazníkům, protože si myslím, že 
jsou pro společnost Potraviny Kohout klíčové. 
Vzhledem ke skutečnosti, že majitel vlastní ještě další dvě provozovny v Křižanovicích 
a Rašovicích, bylo by po menší úpravě navrhované směrnice uplatit i v těchto 
provozovnách. 
V dalších subkapitolách jsou podány návrhy těchto směrnic.  
Povinné směrnice: 
 SMĚRNICE č. 1/2015 – Inventarizace, 
Nepovinné směrnice: 
 SMĚRNICE č. 2/2015 – Hygiena, 
 SMĚRNICE č. 3/2015 – Skladování a výdej, 
 SMĚRNICE č. 4/2015 – Bezpečnost, 
 SMĚRNICE č. 5/2015 – Přístup k zákazníkům, 
 SMĚRNICE č. 6/2015 – Hmotná odpovědnost. 
3.1. Návrh směrnice inventarizace 
Protože se jedná o povinnou vnitřní směrnici danou Zákonem č. 563/1991 Sb. o 
účetnictví, musí být dodržen doporučený zákonný rámec a směrnice musí obsahovat 
požadované položky. 
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SMĚRNICE č. 1/2015 – Inventarizace 
Související předpisy: 
 vyhláška č. 500/2002 Sb., ustanovení Zákona o účetnictví, 
 Zákon č. 563/1991 Sb. o účetnictví. 
Zpracování: 
Směrnici zpracoval majitel podniku, pan Ladislav Kohout s pomocí najaté účetní 
kanceláře. 
Úvod: 
Tato směrnice stanovuje pravidla a postupy pro inventarizaci majetku v prodejně 
Potraviny Kohout. Řídí se vždy aktuálním zněním Zákona 563/1991 Sb. o účetnictví. 
Směrnice nabývá platnosti od 1. 1. 2015 do 31. 12. 2015 a platí pro všechny pracovníky 
podniku. Směrnice nahrazuje směrnici 2/2012 – Inventarizace. 
Kontrola se provádí jednou ročně nebo při změně legislativních předpisů, za což 
odpovídá majitel – hygieně. 
Sestavení inventarizační komise: 
K inventarizaci je třeba inventarizační komise, které je předseda vedoucí pracovník. 
V komisi musejí být minimálně dva členové a předseda, který zajišťuje průběh 
inventarizace. Sestavuje ji majitel podniku. 
Termín inventarizace: 
Inventarizace pro účetní závěrku se provádí v termínu uvedeném v § 30 Zákona 
č. 563/1991 Sb., o účetnictví a to v rozmezí čtyři měsíce před a dva dny po rozvahovém 
dni. Průběžná inventarizace zásob se provádí jednou měsíčně – přesné datum uvede 
vedoucí a to minimálně týden před zahájením inventarizace. Při výběru data bude 
přihlédnuto k tomu, aby inventarizace minimálně zasáhla provoz podniku. Pokladní 
inventura se provádí denně. 
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Postup inventarizace: 
Dle § 30 Zákona č. 563/1991 Sb., se zjišťují skutečné stavy majetku a závazků účetní 
jednotky a to fyzickou inventurou u hmotného majetku, popřípadě u nehmotného 
majetku. Dokladovou inventurou u závazků a pohledávek, popřípadě ostatních složek 
majetku, u nichž nelze provést fyzickou inventuru. Skutečné stavy se zaznamenávají 
v inventurních soupisech. 
Inventurní soupisy jsou průkazné účetní záznamy, které musí obsahovat: 
 skutečné stavy, aby bylo možno zjištěný majetek a závazky jednoznačně určit, 
 podpisový záznam osoby odpovědné za zjištění skutečností a podpisový záznam 
osoby odpovědné za provedení inventarizace, 
 způsob zjišťování skutečných stavů, 
 ocenění majetku a závazků k okamžiku ukončení inventury, 
 okamžik zahájení a okamžik ukončení inventury. 
Skutečný stav majetku při fyzické inventuře bude zjištěn počítáním, měřením, vážením 
nebo dalšími obdobnými způsoby. 
Fyzická inventura bude prováděna u: 
 skladových zásob, 
 prodejních zásob, 
 dlouhodobého hmotného majetku, 
 obalového materiálu, 
 pokladní hotovosti a cenin (poštovních známek). 
Vyhodnocení inventurních rozdílů: 
Dle § 30 Zákona č. 563/1991 Sb., inventarizačními rozdíly se rozumí rozdíly mezi 
skutečným stavem a stavem v účetnictví, které nelze prokázat způsobem stanoveným 
zákonem, kdy: 
 skutečný stav je nižší než stav v účetnictví a rozdíl se označuje jako manko, 
popřípadě schodek u peněžních hotovostí a cenin, 
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 skutečný stav je vyšší než stav v účetnictví a rozdíl se označuje jako přebytek. 
Zjištěné inventarizační rozdíly zapíše komise do soupisů a ty následně schválí vedoucí 
pracovník. 
Zúčtování inventarizačních rozdílů: 
Při zjištění manka na prodejním či skladovém zboží bude 50% této částky předepsán 
k úhradě zodpovědným pracovníkům (dle uzavřené hmotné odpovědnosti). Při zjištění 
schodku u peněžní hotovosti či cenin bude celá částka předepsána k úhradě 
odpovědným pracovníkům. 
Za archivaci a skartaci inventurních záznamů odpovídá majitel podniku. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Příjmení a jméno schvalovatele: 
Místo a datum schválení:  
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3.2. Návrh směrnice hygieny 
Při analýze vnitropodnikové směrnice, která se týká hygieny byly zjištěny určité 
nedostatky, které se s novým návrhem úplně odstraní nebo alespoň eliminují na 
minimum. 
SMĚRNICE č. 2/2015 – Hygiena 
Zpracování: 
Směrnici zpracoval majitel podniku, pan Ladislav Kohout 
Úvod: 
Každý, kdo přijde se stykem s potravinářským zbožím musí respektovat a dodržovat 
níže předepsaná pravidla, aby nedošlo ke kontaminaci zboží a s tím možné šíření nákaz. 
Směrnice nabývá platnosti od 1. 1. 2015 do případné legislativní změny a platí pro 
všechny pracovníky podniku. Směrnice nahrazuje směrnici č. 3/2003 Sanace a hygiena. 
Každoroční kontrolu s předpisy provádí majitel podniku. 
Obsah: 
Osoby vykonávající činnost epidemiologicky závažnou (výroba potravin, uvádění 
potravin do oběhu) musí být k této činnosti zdravotně způsobilé, musí mít zdravotní 
průkaz a znalosti nutné k ochraně veřejného zdraví. 
Osoba vykonávající činnosti epidemiologicky závažné je povinna: 
 informovat ošetřujícího lékaře, který osobu registruje, o druhu a povaze své 
pracovní činnosti, 
 musí mít zdravotní průkaz u sebe a na vyzvání ho předložit orgánu ochrany 
veřejného zdraví, 
 uplatňovat při pracovní činnosti znalosti nutné k ochraně veřejného zdraví 
a dodržovat zásady osobní a provozní hygieny. 
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Zásady osobní hygieny 
Pracovníci v potravinářství musí bezpodmínečně dodržovat všechny zásady osobní 
hygieny, která je zásadním předpokladem zabezpečení zdravotní nezávadnosti potravin 
při jejich výrobě, zpracování, přepravě, skladování, vystavování, prodeji i jakékoli 
manipulace s nimi. 
Pro zabezpečení osobní hygieny je zajištěné dostatečné množství zdravotně nezávadné 
tekoucí teplé i studené pitné vody, vhodné mycí, čisticí případně i dezinfekční přípravky 
(dávkovač s tekutým mýdlem, zásobník na jednorázové ručníky a odpovídající baterii. 
Pracovníci jsou povinni používat ochranné pracovní pomůcky. V průběhu práce 
s potravinami je nutné pravidelně si umývat ruce v tekoucí teplé vodě s použitím mýdla. 
Umývání rukou je třeba provádět před každým zahájením práce, po každém znečištění 
rukou, při přechodu z jednoho druhu činnosti na jinou, zvláště z méně čisté práce na 
čistší. Naprostou samozřejmostí je důkladné umytí rukou po každém použití toalety, po 
manipulaci s odpady. Pro osušení se použijí ručníky na jedno použití. 
Během vlastní práce při kontaktu s potravinou nesmí pracovníci provádět žádné toaletní 
či hygienické úkony, jako např. česání vlasů, stříhání nehtů apod. Nesmí také při 
jakékoli manipulaci s potravinou smrkat a kýchat. V případě potřeby se používá 
kapesník papírový na jedno použití. Hygienickým zásadám také odporuje slinění prstů 
a foukání do obalového materiálu. Pracovníci musí nosit čisté osobní ochranné 
prostředky odpovídající charakteru činnosti. Při jakékoli manipulaci s potravinou musí 
mít pracovníci čistý pracovní oděv a vhodnou pracovní obuv. Pracovní oděv je 
udržován v čistotě a je vyměňován dle potřeby. Při pracovní činnosti vyžadující vysoký 
stupeň čistoty nebo při vyšším riziku kontaminace, pracovník opět používá jednorázové 
ochranné rukavice. 
Pracovník má k dispozici šatnu určenou pro ukládání použitého pracovního oděvu 
a občanského oděvu na místo k tomu vyčleněné, pracovní oděv a občanský oděv je 
ukládán odděleně. 
Pokud se pracovník řízne nebo poraní, musí okamžitě ukončit práci s potravinou. Až do 
doby ošetření a přiložení obvazu nesmí zacházet s potravinou. Obvaz na poraněném 
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místě musí být nepropustný pro vodu a musí být pevně připevněn. Barva obvazu nesmí 
být nápadná, musí být světlé barvy. Pracovníci vždy o úrazu musí informovat vedení 
prodejny. 
Při manipulaci s potravinami je zakázáno jíst, pít, kouřit a žvýkat, v zázemí prodejny se 
nesmí volně pohybovat cizí osoby a zvířata (psi, kočky apod.). Pro kontakt s návštěvou 
je zajištěn vyhrazený prostor. Do prodejny nesmí také vstupovat výše zmíněná zvířata, 
výjimku má pes doprovázející nevidomou osobu a pes speciálně vycvičený pro 
doprovod osoby s těžkým zdravotním postižením. 
Úklid a čištění 
Úklidem a čištěním se rozumí odstraňování prachu, špíny, nečistot a zbytků potravin 
nebo surovin z prostředí, podlah, nábytku, ostatních ploch, používaných nástrojů, 
technologických zařízení apod. Způsob provádění úklidu a čištění je pomocí teplé vody, 
čistého hadru, kartáče a přípravků doporučených k úklidu a čištění. Úklid a čištění se 
provádí v potřebné intenzitě a intervalech – minimálně však jednou týdně. Nevhodný je 
úklid a čištění na sucho, kdy dochází až k enormnímu víření prachu. K odstranění 
prachu lze s výhodou používat i vysavače prachu. 
Zvláštní pozornost je nutné věnovat plochám, nástrojům a zařízením, které přichází do 
styku s potravinami, tedy kráječ salámů a uzenin, kráječ sýrů, odkládací pult pečiva 
a podložka pro krájení pečiva. 
K mytí se použije roztok teplé vody s přídavkem látky s odmašťujícím účinkem, po 
omytí pracovních ploch, pracovních pomůcek nebo technologického zařízení, které 
přijdou do kontaktu s nebalenou potravinou, musí následovat opláchnutí pitnou vodou. 
Chemická desinfekce se provádí jednou za čtrnáct dní – nesmí však nahrazovat 
pravidelný úklid a čištění. Při chemické desinfekci se musí dodržovat níže uvedená 
pravidla: 
 předchází ji mechanická očista, 
 provádí ji proškolený pracovník, 
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 je nutno zvolit vhodný dezinfekční přípravek schválený pro použití 
v potravinářství, nesmí být agresivní vůči povrchům, na které je používaný, při 
použití se řídíme návodem od výrobce, 
 je nutné používat přípravky pouze ve vhodně stanovené koncentraci, 
 dezinfekční roztoky se připravují pečlivým odměřením dávek příslušného 
dezinfekčního prostředku a vody, co nejkratší dobu před použitím, 
 nezbytné je dodržovat tzv. dobu expozice, tj. dobu působení dezinfekčního 
prostředku na dezinfikovanou plochu, 
 je nutné používat ochranné pracovní pomůcky a je nutné dodržovat zásady 
bezpečnosti a hygieny práce, 
 po ukončení doby expozice zajistíme opláchnutí pitnou vodou u ploch a 
předmětů, které přijdou do kontaktu s nebalenou potravinou. 
O množství a druzích používaných dezinfekčních prostředků vedeme evidenci do 
zvláštního sešitu. O provedení sanitaci vedeme záznam v sanitačním deníku. Všechny 
čisticí a dezinfekční prostředky jsou uloženy na místě k tomu určeném, a to v úklidové 
komoře (stavebně oddělené), která je vybavena policemi pro uložení čistících 
a dezinfekčních látek. V úklidové komoře provádíme ředění těchto látek. Na pracoviště 
roztoky přinášíme v naředěné formě. Mytí a dezinfekci provádíme až po uskladnění 
potravin do vyhrazených skladových prostor. 
Sterilizace pracovních pomůcek se provádí teplou vodou, která má nejméně 82°C. 
Provádí se: 
 před začátkem směny, 
 při přestávce, 
 při křížení čisté a nečisté činnosti (významné znečištění), 
 po skončení činnosti, 
 po ukončení směny. 
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Kategorizace provádění sanace 
Průběžný úklid: 
 provádí se během provozu, tak aby byla zachována provozní čistota, 
 odstraňují se nečistoty a zbytky potravin, 
 odstraňují se odpady a odpadky, 
 umyjí se použité stroje, pracovní plochy, pracovní pomůcky a nádobí, 
 provede se opláchnutí pitnou vodou. 
Denní úklid: 
 provádí se po skončení provozu, 
 odstraňují se nečistoty a zbytky potravin, 
 odstraňují se odpady a odpadky, 
 umyjí se použité stroje, pracovní plochy, pracovní pomůcky a nádobí, obklady 
a podlaha, 
 provede se dezinfekce použitých strojů, pracovních ploch, pracovních pomůcek 
a nádobí, stěn a podlah, 
 provede se opláchnutí pitnou vodou, 
 provede se úklid v okolí kontejnerů, 
 provede se povrchová úprava podlah. 
Týdenní úklid: 
 odstraňují se nečistoty a zbytky potravin, 
 odstraňují se odpady a odpadky, 
 umyjí se použité stroje, pracovní plochy, pracovní pomůcky a nádobí, obklady 
a podlaha, 
 provede se dezinfekce použitých strojů, pracovních ploch, pracovních pomůcek 
a nádobí, stěn a podlah, 
 provede se mytí a dezinfekce chladícího zařízení, vitrín, dveří, okenních parapet, 
 provede se opláchnutí pitnou vodou, 
 provede se úklid v okolí kontejnerů. 
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Měsíční úklid (tzv. sanitační den) 
 odstraňují se hrubé nečistoty a zbytky potravin, 
 odstraňují se odpadky i všechny odpady, 
 provede se mytí a dezinfekce použitých strojů, pracovních ploch, pracovních 
pomůcek a nádobí, 
 provede se důkladná dezinfekce zařízení, přípraven, úseků a skladů, 
 provede se mytí a dezinfekce chladicích vitrín, dveří, okenních parapet, povrchů 
stěn, 
 provede se mytí a dezinfekce mrazicích boxů, 
 provede se opláchnutí pitnou vodou, 
 provede se čištění a dezinfekce odtokových kanálů vždy až po ukončení provozu 
a vyskladnění suroviny, k dezinfekci se používá 5% koncentrace dezinfekčního 
činidla, 
 provede se úklid okolí provozovny a kontejnerů. 
Dezinsekce 
Je nutné uvnitř i v okolí provozovny vytvořit takové podmínky, které jsou pro hmyz 
nevýhodné a zamezit jim přístup k potravinám, kterou jsou jejich potravou. 
K dezinsekčním metodám patří: 
 úklid a udržování čistoty v provozovně i v jejím okolí, 
 uskladňování odpadů v uzavřených nádobách, 
 pravidelná a nezávadná likvidace odpadů, 
 čištění, eventuelně dezinfekce odpadových nádob a popelnic, 
 zamezení vnikání hmyzu do provozovny, 
 intenzivní větrání místností. 
Při výskytu hmyzu se použijí chemické insekticidní přípravky (např. Biolit). Aplikace 
dezinsekčních prostředků nesmí ohrozit bezpečnost potravin. 
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Deratizace 
Deratizaci v celém objektu provádí specializovaná deratizační firma. Zaměstnanci však 
musí dodržovat preventivní opatření, jako jsou: 
 hlodavcům musí být zabráněn přístup k potravě, tj. především ke skladovaným 
potravinám, zbytkům jídel, odpadům atd., 
 úklid a udržování čistoty v provozovně i v jejím okolí, 
 uskladňování odpadů v uzavřených nádobách, 
 pravidelná a nezávadná likvidace odpadů, 
 čištění a dezinfekce odpadových nádob, 
 nezávadné skladování obalů, 
 zamezení vnikání hlodavců do provozovny. 
Uvádění potravin do oběhu 
Při prodeji potravin, kterou nejsou vzájemně slučitelné, musejí být přijímány, 
skladovány, uchovávány, přemisťovány k prodeji, vystavovány a prodávány od sebe 
odděleně tak, aby nedošlo ke kontaminaci potravin. V prodeji musí být balené 
potraviny, které nejsou vzájemně slučitelné, při skladování a vystavování technicky 
a organizačně oddělené podle rizika kontaminace tak, aby nemohlo dojít 
k nepříznivému ovlivnění jejich vlastností i zdravotní nezávadnosti. 
Nebalené potraviny musí být chráněny proti kontaminaci, povětrnostním vlivům 
a kontaktu se spotřebitelem. Nebalené potraviny musí být předány spotřebiteli ve 
vhodném obalu, při prodeji jsou tyto obaly poskytnuty spotřebiteli k zabalení vybrané 
potraviny. 
Nepotravinářské zboží musí být skladováno a vystavováno odděleně od potravin. 
Obaly a pomůcky pro balení potravin při skladování, uchovávání a manipulaci chráníme 
proti kontaminaci a poškození. 
Nebalené potraviny s výjimkou čerstvé zeleniny, čerstvého ovoce a brambor, se při 
nabízení k prodeji v prodejně musí uložit nejméně 70 cm nad úrovní podlahy. 
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Při vystavování ve výlohách a vitrínách je třeba potravin chránit před slunečním 
světlem, kontaminaci, musí být zachována jejich vzájemná slučitelnost a dodrženy 
teplotní podmínky. 
Potraviny reklamované nebo podezřelé z kontaminace musí být zřetelně označeny 
a odděleny od ostatních potravin a uchovávány při stanovených teplotních podmínkách. 
Potraviny vyřazené z dalšího oběhu musí být zřetelně označeny a skladovány odděleně 
tak, aby nemohlo dojít k záměně. Vratné obaly se odebírají a ukládají odděleně od 
potravin. 
Zásady přejímky potravin z pohledu zabezpečení zdravotní 
nezávadnosti 
Přejímka je prováděna ve dvou stupních: 
 vizuální kontrola ihned při dodání za účasti přepravce, 
 detailní kontrola při rozbalování dodávky k uskladnění. 
U potravinářských výrobků nebalených dodávaných přímo od výrobce, tj. masné 
výrobky, pekárenské, cukrářské a lahůdkářské výrobky, je kontrola dodávaného zboží 
totožná s přejímkou. Přejímka potravin je základním stupněm kontroly zdravotní 
nezávadnosti výrobku a nelze ji pouze považovat za formální kontrolu dodávaného 
množství. Zdravotní závadnost je často provázena jakostními vadami, jako jsou 
například nesprávné a neúplné označení výrobku, porušení celistvosti obalu. 
Přejímku dělíme na přejímku množství a na přejímku jakosti (kvantitativní a kvalitativní 
přejímka). U jakostní přejímky je důležitá kontrola smyslových vlastností potravin 
(barva, vůně, chuť, konzistence). Tato kontrola jakosti výrobku se provádí: 
Zrakem – kontroluje se celkový vzhled výrobku, zejména obal, jeho neporušenost, 
název výrobku, datum výroby a spotřeby, tj. zda výrobek nemá prošlou dobu spotřeby 
nebo minimální trvanlivosti, u balených potravin zda není porušena celistvost obalu 
a není bombážován nebo napaden korozí. U nápojů čirost, přítomnost kalu či sraženin. 
U pečiva, sýrů, másla, masných výrobků, lahůdkářských, cukrářských výrobků apod., 
38 
 
zda nejsou zdeformované nebo znečištěné. U chlazených a mražených potravin 
kontrolujeme teplotu v jádře potraviny (neporušení teplotního řetězce). 
Čichem – zjišťuje se charakteristická vůně, která nesmí být narušena jiným pachem. 
Chutí – u choulostivých výrobků lze dobře zjistit začínající kyselost, kvašení či 
zatuchlost. 
Důležité je také zaměřit pozornost na technický stav vozidla (chlazení, čistota ložné 
plochy, pracovní oděv řidiče), dodržení teploty dle druhu přepravované potraviny, 
čistotu obalů přepravek a baleného zboží – v případě závad provádíme zápis do 
reklamačního protokolu a potraviny vracíme nebo vyřadíme z dalšího oběhu. 
Zásady při zacházení a manipulací s potravinami 
Skladování potravin 
Potraviny se ukládají podle druhů do jednotlivých skladů tak, aby na sebe vzájemně 
nepříznivě nepůsobily. Nesmí být skladovány ve společném prostoru s jiným 
nepotravinářským zbožím nebo s odpady. U potravin, jejichž skladování vyžaduje 
chladící nebo mrazící mikroklimatické podmínky, je nezbytné zabránit jakémukoliv 
zvýšení teploty, tj. je nutné dodržet tzv. teplotní řetězec (teplota výrobku se může zvýšit 
maximálně o +2°C). Zvlhnutí povrchů choulostivých, rychle se kazících potravin je 
nutné omezovat tím, že se do skladovací prostorů méně chodí. 
Vzájemně neslučitelné je společné skladování těchto potravin: 
 masa všech druhů včetně polotovarů se všemi potravinami s výjimkou konzerv 
a potravin, které jsou dokonale uzavřeny jako konzervy, 
 neočištěná zelenina, ovoce a brambory se všemi balenými a nebalenými 
potravinami, 
 vejce s nebalenými potravinami, 
 drůbež a ryby s jakýmikoliv potravinami, 
 mražené a mléčné výrobky s jakýmikoliv potravinami. 
39 
 
Vystavování potravin 
Vystavování potravin ve výkladní skříni je nutné chránit před slunečním zářením. Je 
nutné zajistit, aby zákazníci nemohli vystavené nebalené potraviny osahávat 
(znečišťovat oděvem nebo na ně dýchat). Zvláštní opatrnosti je třeba při kontaktu 
zákazníka s potravinou u nebaleného chleba a pečiva, zde je nezbytná účast kleští 
a dostatečného množství obalového materiálu. Nabídka chleba a pečiva z přepravek 
nesmí být položena přímo na podlaze. 
Prodej potravin 
Jsou zřízeny a vyčleněny samostatné úseky s váhami pro manipulaci a prodej navzájem 
neslučitelných potravin (chleb a pečivo, maso a uzeniny, ovoce a zelenina). 
Při prodeji jsou zásadní požadavky kladeny na zacházení s nebalenými potravinami. 
Nebalené potraviny se musí při všech manipulacích chránit před znečištěním. Veškeré 
používané náčiní a stroje (vidličky, nože, kleště, podnosy, prkénka, nářezový stroj 
apod.) musí být dokonale čisté. Náčiní a stroje musí být průběžně čištěny a ke konci 
směny dezinfikovány. Při prodeji nebalených potravin musíme vyloučit kontakt holou 
lidskou rukou s nebalenou potravinou, proto zaměstnanec používá podávací náčiní 
a ochranné pracovní pomůcky. 
Zásadní snahou prodavače musí být oddělení manipulace s nebalenými potravinami od 
příjmu peněz. Důležitou povinností je nebalené potraviny zákazníkovi zabalit do 
materiálu vyhovujícímu potravině (nesmí být rozmáčené, zamaštěné) tak, aby neovlivnil 
chemické a mikrobiální vlastnosti. Při manipulaci s obalovým materiálem není 
přípustné pomáhat si foukáním, sliněním prstů apod. Při prodeji nesmí být v žádném 
případě překročena doba spotřeby potraviny. Potraviny s prošlou dobou minimální 
trvanlivosti se nemusí z prodeje vyřazovat. Pokud není ohrožena zdravotní nezávadnost 
potraviny, musí se tato potravina uložit na vyhrazené, řádně označené místo. 
Výkup vratných obalů od zákazníků se řeší odděleně od vlastního prostoru prodeje 
potravin, a to v návaznosti na sklad vratných obalů. 
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Likvidace odpadů 
Veškeré odpady musí být shromažďovány v nášlapných uzavíratelných odpadních 
nádobách a průběžně odstraňovány z úseků prodeje do skladu odpadů. 
Vratné obaly (např. pekařské či zelinářské přepravky) musí být zbaveny hrubých 
nečistot a vráceny dodavateli. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Příjmení a jméno schvalovatele: 
Místo a datum schválení: 
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3.3. Návrh směrnice skladování a výdej 
Při analýzy bylo zjištěno, že je relativně zastaralá a proto dle Zákona č. 110/1997 Sb. 
 o potravinách a tabákových výrobcích navrhuji nové směrnice. 
SMĚRNICE č. 3/2015 – Skladování a výdej 
Zpracování: 
Směrnici zpracoval majitel podniku, pan Ladislav Kohout 
Související předpis: 
Zákon č. 110/1997 Sb. o potravinách a tabákových výrobcích. 
Úvod: 
Tato směrnice má napomoci pro lepší, rychlejší a přesnější orientaci při skladování 
a výdeji zboží a činnostech s tím spojené. 
Směrnice nabývá platnosti od 1. 1. 2015 do změny legislativy a platí pro všechny 
pracovníky podniku. Směrnice nahrazuje směrnici č. 1/2000 Skladování zboží. 
Každoroční kontrolu s předpisy provádí majitel podniku. 
Obsah: 
Rozdělení provozních prostor: 
 prostory pro uložení potravin, které jsou vzájemně slučitelné, 
 prostory pro potraviny podle stanovených požadavků na teplotu a vlhkost při 
jejich uchování, 
 prostory pro skladování obalových materiálů, 
 přípravny pro úpravu potravin před prodejem a pro prodej nebalených potravin, 
 sklady nepotravinářského zboží, 
 prostor pro uložení vratných obalů, 
 sklady odpadů, 
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 úklidová komora, prostor pro uložení čisticích prostředků a úklidových 
prostředků, 
 sanitární a pomocná zařízení, 
 pomocné sklady. 
Příjem a uskladnění zboží 
Převzetí dodaného zboží od dodavatele přebírá určený zaměstnanec směny. Zaměřuje se 
především na: 
 oprávněnost odebraného a fakturovaného zboží (zda sedí příjemce zboží 
a adresa), 
 zkontroluje počty, reálné počty kusů a balení s počty kusů a balení na 
faktuře/dodacím listu, 
 překontroluje název zboží, hmotnost, datum spotřeby, 
 zboží nesmí mít natolik poškozený obal, aby se sypalo či vytékalo – musí mít 
celistvý obal, 
 při kontrole kvality zboží použije své smysly (čich, sluch, hmat), 
 pokud je zboží poškozeno nebo nesedí počty kusů, kontaktuje svého 
nadřízeného pracovníka, 
 při případné reklamaci zaměstnanec převezme reklamační protokol, který na 
konci směny předá nadřízenému, 
 pokud je se zbožím dodán vratný obal (např. paleta nebo přepravka) dohlédne na 
to, aby dodavatel dostal zpět tyto obaly v požadovaném množství, 
 převezme od dodavatele doklady spojené s přijetím zboží, které podepíše 
a opatří razítkem firmy, 
 při hotovostní úhradě zboží vydá fakturovanou částku z pokladny. 
Po převzetí potravin, které jsou náchylné na změny teploty, se tyto potraviny ihned 
uskladní do příslušných zařízení, jako jsou mrazák, chladicí box, lednice. Jedná se 
především o mražené výrobky, chlazené výrobky, maso a uzeniny. 
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Převzaté zboží se rozdělí dle podkladů přijatých od vedoucího pracovníka, kde bude 
uvedeno, zda je zboží určeno k uskladnění, uvedení zboží do prodeje či k expedici do 
dalších prodejen. Při expedici zboží bude rozděleno dle místa určení do dvou skupin, 
jedna skupina bude mít místo určení provozovnu Rašovice a druhá skupina provozovnu 
Křižanovice. Expedované zboží bude dle místa určení popsáno zkratkou provozovny – 
„R“ provozovna Rašovice a „K“ provozovna Křižanovice. 
Zboží určené k uskladnění se uloží a rozdělí dle uvedeného skladového řádu. Zboží se 
řadí dle data spotřeby či minimální trvanlivosti. Zboží s nižším datem spotřeby či 
minimální trvanlivost je vždy vystaveno před zbožím, které má vyšší datum spotřeby či 
minimální trvanlivosti. Zboží se dále rozdělí dle výrobce, druhu, barvy či velikosti. Před 
uložením zboží do příslušného skladového regálu pracovník napíše na zboží cenu či 
polepí zboží cenovkou s uvedenou prodejní cenou, kterou zjistí z centrální evidence 
cen. 
Před uskladněním zboží pracovník zkontroluje zboží, zda není znečištěné (například od 
prachu či zbytkových nečistot, od jiného poškozeného obalu zboží). Jestliže shledá 
zboží znečištěné, otře jej vlhkým hadrem, který byl proprán v čisté pitné vodě. Stejný 
postup provede, když najde poškozený obal již uskladněného zboží. 
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Rozdělení skladových prostor 
  
Drogistické zboží 
Drogistické zboží včetně domácích potřeb 
Konzervované a sterilované zboží 
Koloniál 
Nápoje, alkohol 
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Směsný odpad a třízený odpad (papír, plast) Obalový materiál 
Manipulační prostor 
Obrázek č. 1: Rozdělení skladových 
prostor 
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Výdej a doplnění zboží 
Doplnění zboží do prodejních prostor se provádí každodenně při účasti dvou 
pracovníků, aby byl zachován plynulý prodej a obsluha zákazníků. V případě, že 
zákazník žádá zboží, které je uskladněno, může pracovník toto zboží vyskladnit a dát do 
prodeje kdykoli během otevírací doby prodejny. 
Při výdeji skladového zboží do prodeje pracovník dbá na to, aby bylo vždy přednostně 
vyskladněno zboží, které má nižší datum minimální trvanlivosti či spotřeby. Jestliže při 
doplnění skladového zboží je v prodeji ještě zbytkové množství tohoto druhu, vyskládá 
pracovník vyskladněné zboží za či pod toto zboží, aby byla zachována posloupnost  tzv. 
stáří zboží. 
Při výdeji mražených či chlazených potravin je nutné zachovat teplotní řetězec. Při 
vyjmutí zboží z mrazicích či chladicích boxů je nezbytné zboží v co možném nejkratším 
termínu uložit zpět do příslušných prodejních mrazicích či chladicích boxů. 
Větrání a recyklace vzduchu 
V prostorách prodejny je povinné pravidelné a důkladné větrání. Větrání se provádí 
otevřením venkovních oken v prodejně, kde jsou instalovány a připevněny ochranné sítě 
proti vniknutí nežádoucích živočichů do provozovny. 
Pro rychlejší a účinnější recyklaci vzduchu může pracovník použít také stropní 
ventilátory, které jsou umístěny v prodejně. Zaměstnanec však musí dbát na to, aby 
rozvířený vzduch z ventilátorů nepřišel do kontaktu s nebalenými potravinami a tím je 
nemohl kontaminovat. Ventilátory lze tedy použít pouze před uvedením nebalených 
potravin do prodeje. 
Otevření oken za účelem větrání je možné pouze tehdy, dovolují-li to klimatické 
podmínky. Za deště, bouře či sněžení je zakázáno manipulovat s okny. Umožní-li 
klimatické podmínky větrání, větrá se každý den, minimálně půl hodiny před otvírací 
dobou v časovém rozmezí mezi 6:00 až 7:00 hod. 
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Nakládání s odpady 
Pokud není odpad nebezpečný, nebo jeho povaha nevyžaduje okamžitou likvidaci 
(například aby nepřitahoval hmyz či hlodavce) shromažďuje se veškerý odpad 
v centrální odpadní místnosti, kam se vynáší odpadní nádoby či koše z celé prodejny. 
V odpadní místnosti jsou rozděleny odpadní nádoby na: 
 mražené zboží s poškozeným obalem určené k likvidaci nebo s prošlým datem 
spotřeby, 
 drogistické zboží s poškozeným obalem určené k likvidaci nebo s prošlým 
datem minimální trvanlivosti, 
 potraviny s poškozeným obalem určené k likvidaci nebo s prošlým datem 
spotřeby či minimální trvanlivosti, 
 ovoce a zelenina, která již není vhodná k prodeji (zboží je např. shnilé, plesnivé, 
potlučené, přezrálé), 
 směsný odpad, 
 papírové obaly a veškerý neznečištěný papír, 
 plastové obaly, PET lahve a jiné plastové předměty. 
Likvidace odpadu z odpadní místnosti do příslušných venkovních popelnic či 
kontejnerů se provádí minimálně jednou denně po skončení provozu, nebo dle aktuální 
potřeby a plnosti jednotlivých nádob. 
Před likvidací mraženého zboží, drogistického zboží, potravin a ovoce a zeleniny 
pracovník, který provádí tuto činnost, zapíše datum, druh, název, hmotnost (kusy) 
a cenu do evidenčního sešitu likvidovaného zboží. 
Kontrola chladicích zařízení 
Kontrola spočívá ve fyzickém ověření teploty chlazení zobrazené na teploměru, 
kontrolu neporušenosti obalu, zda zboží je umístěno ve správném chladícím zařízení 
a to 1 krát týdně. 
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Všechna chladicí zařízení jsou opatřena na viditelném místě číslovkou pro lepší 
orientaci při kontrole a provádění záznamu. 
Chladicí zařízení a náležitosti kontroly: 
1. Chladicí vitrína – uzeniny 
 maximální teplota + 5 °C, 
 pracovník provede kontrolu odečtením teploty na lihovém teploměru, který je 
umístěn v horní části chladnice, 
 před měřením se odpovědný pracovník vždy přesvědčí, že vitrína je min. 1 
hodinu v činnosti. 
2. Chladicí vitrína – lahůdkové zboží, výrobky studené kuchyně 
 maximální teplota + 5 °C, 
 pracovník provede kontrolu odečtením teploty na lihovém teploměru, který je 
umístěn v horní části chladnice, 
 před měřením se odpovědný pracovník vždy přesvědčí, že vitrína je min. 1 
hodinu v činnosti. 
3. Lednice – tuky, sýry, majonézy 
 skladovací teplota + 5 °C, 
 pracovník provede kontrolu odečtením teploty na lihovém teploměru ve střední 
části skladovací plochy, 
 před měřením se odpovědný pracovník vždy přesvědčí, že lednice je min. 30 
minut uzavřena. 
4. Lednice – uzeniny 
 maximální teplota + 5 °C, 
 pracovník provede kontrolu odečtením teploty na lihovém teploměru, který je 
umístěn v horní části lednice, 
 před měřením se odpovědný pracovník vždy přesvědčí, že lednice je min. 30 
minut uzavřena. 
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5. Mrazák – mražené krémy 
 skladovací teplota - 18 °C a nižší, 
 pracovník provede kontrolu odečtením teploty na lihovém teploměru v horní 
části skladovací plochy, 
 před měřením se odpovědný pracovník vždy přesvědčí, že mrazák je min. 15 
minut uzavřen. 
6. Mrazák – zelenina 
 skladovací teplota - 18 °C a nižší, 
 pracovník provede kontrolu odečtením teploty na lihovém teploměru v horní 
části skladovací plochy, 
 před měřením se odpovědný pracovník vždy přesvědčí, že mrazák je min. 15 
minut uzavřen. 
7. Mrazák – masné výrobky 
 skladovací teplota - 18 °C a nižší, 
 pracovník provede kontrolu odečtením teploty na lihovém teploměru v horní 
části skladovací plochy, 
 před měřením se odpovědný pracovník vždy přesvědčí, že mrazák je min. 15 
minut uzavřen. 
8. Chladnice - místnost 
 skladování výrobků při řízené teplotě, maximální teplota + 5 °C, 
 pracovník provede kontrolu odečtením teploty na lihovém teploměru ve střední 
části chladnice. 
V případě zjištění poškození obalu se zboží neuvádí do oběhu, je viditelně odděleno od 
ostatního zboží a zjištění je oznámeno vedoucímu prodejny. 
V případě zjištění neshody teploty skladování je proveden písemný záznam na 
předepsaný formulář a skutečnost je oznámena vedoucímu prodejny, který rozhodne 
o zastavení potravin k prodeji. 
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Určení jednotliví pracovníci na směně jsou odpovědni za provedení a správnost této 
kontroly. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Příjmení a jméno schvalovatele: 
Místo a datum schválení:  
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3.4. Návrh směrnice o bezpečnosti 
Na základě analýzy bylo zjištěno, že směrnici chybí nařízení pro prevenci úrazů, proto 
je směrnice rozšířena o nová nařízení, které vycházejí ze Zákona č. 262/2006 Sb., 
zákoník práce. 
SMĚRNICE č. 4/2015 – Bezpečnost 
Zpracování: 
Směrnici zpracoval majitel podniku, pan Ladislav Kohout 
Související předpis: 
Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce. 
Úvod: 
Tato směrnice má napomoci předcházet rizikům spojených s bezpečností jako takovou, 
tedy s bezpečností práce, zdraví i ochrany majetku. 
Směrnice nabývá platnosti od 1. 1. 2015 do provedení změny majitelem. Platí pro 
všechny pracovníky podniku. Směrnice nahrazuje směrnici č. 4/2003 Základy 
bezpečnosti. Každoroční kontrolu s předpisy provádí majitel podniku. 
Obsah: 
Aby byla zajištěna bezpečnost na pracovišti a především bezpečí zaměstnanců, je 
nezbytné, aby zaměstnanec a zaměstnavatel v otázce prevence bezpečnostních rizik 
spolupracovali. 
Pro bezpečnost zaměstnanců musí zaměstnavatel zajistit podmínky pro její dodržování, 
poskytnout zaměstnancům příslušné bezpečnostní nástroje či pomůcky a také pravidelně 
školit zaměstnance a konzultovat s nimi téma bezpečnost. 
Hlavní povinnosti zaměstnavatele k udržení bezpečnosti práce: 
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 musí zajišťovat bezpečnost a ochranu zdraví nejen zaměstnanců, ale i všech 
osob, které se pohybují na pracovišti, 
 je povinen vytvářet bezpečné a zdraví neohrožující pracovní prostředí vhodnou 
organizací a přijímat opatření k předcházení rizikům, 
 jestliže on či některý ze zaměstnanců odhalí případné bezpečností riziko, je 
povinen toto riziko přezkoumat a na základě vyhodnocení nedostatek napravit či 
eliminovat, 
 přizpůsobit pracovní podmínky potřebám zaměstnanců s cílem omezit působení 
negativních vlivů práce na jejich zdraví, 
 nesmí připustit, aby zaměstnanec vykonával zakázané práce a práce, jejichž 
náročnost by neodpovídala jeho schopnostem a zdravotní způsobilosti, 
 je povinen udržovat osobní ochranné pracovní prostředky v použivatelném stavu 
a kontrolovat jejich používání, 
 každý zaměstnanec obdrží k užívání mycí, čisticí a dezinfekční prostředky, 
 pravidelně zaměstnance školit a informovat v otázce bezpečnosti. 
Základní povinnosti zaměstnanců: 
 dodržovat při práci stanovené pracovní postupy a používat stanovené pracovní 
prostředky, 
 nepožívat alkoholické nápoje a neužívat jiné návykové látky na pracovišti a v 
pracovní době i mimo tato pracoviště, nevstupovat pod jejich vlivem na 
pracoviště, 
 nekouřit na pracovišti a v jiných prostorách, kde jsou účinkům kouření vystaveni 
také nekuřáci, 
 oznamovat nadřízenému nedostatky a závady na pracovišti, které ohrožují nebo 
by bezprostředně a závažným způsobem mohly ohrozit bezpečnost nebo 
zdraví zaměstnanců, 
 bezodkladně oznamovat nadřízenému svůj pracovní úraz, pokud mu to jeho 
zdravotní stav dovolí, a pracovní úraz jiného zaměstnance, popřípadě úraz jiné 
osoby, jehož byl svědkem, a spolupracovat při objasňování jeho příčin, 
 používat při práci osobní ochranné pracovní prostředky, účinné proti nebezpečí 
možného ohrožení zdraví, 
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 zkontrolovat technický stav stroje před jeho použitím, oznámit zjištěné závady 
ohrožující bezpečnost a ochranu zdraví při práci, které nemůže odstranit sám, 
svému nadřízenému, 
 neotvírat ochranné kryty pohybujících se částí na stroji za chodu stroje, 
nevyřazovat ochranná zařízení z funkce, jakékoliv zásahy na stroji provádět jen 
při vypnutí elektrickými vypínači a vytažení z elektrické sítě, 
 zaměstnanec nesmí nikdy provádět čištění a mytí stroje bez odpojení od 
elektrické sítě, 
 každý zaměstnanec si pečlivě přečte návod k obsluze ke každému zařízení 
instalovaném v prostorách pracoviště. 
Doporučení pro zaměstnance, které také souvisí s bezpečností: 
 zaměstnanec nastupuje do práce pokud možno klidný a vyrovnaný, svými 
osobními a soukromými problémy nezatěžuje spolupracovníky ani zákazníky, 
 nosí obuv  s nízkými nebo nejvýše středně vysokými podpatky, 
 dbá na dobré osvětlení při jakékoli pracovní činnosti. 
Bezpečnost při manipulaci se zbožím 
 zaměstnanec zvedá břemena z podřepu, nikdy z předklonu, 
 těžká břemena se přenáší kolektivně, 
 nese-li zaměstnanec lehčí, ale objemná břemena (např. několik krabic) v ruce, 
dbá na to, aby neměl zakrytý rozhled, zejména při sestupu ze schodů, 
 jestliže se potřebuje zaměstnanec dostat na vyšší místa, nikdy nestoupá na různé 
vratké podložky či přepravky, ale vždy použije dvojitý žebřík (který je zajištěn 
řetízkem), nebo použije schůdky, které jsou umístěny v technické místnosti, 
 ze žebříku se nikdy nevyklání ani nenatahuje, 
 zboží se ukládá na vyhrazená místa, ukládáme ho tak, aby nemohlo dojít k jeho 
sesunu, 
 těžké předměty se neopírají o zdi, schody nebo konstrukce, 
 zbožím se nesmí zastavit chodby ani schodiště, 
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 při ukládání zboží do regálových prostor musí být toto zboží uloženo celou jeho 
nosnou plochou, aby nemohlo zboží spadnout nebo se převážit. 
Postup při pokusu o krádež 
Jestliže se zaměstnanec stane obětí trestného činu pokusu krádeže finančních či jiných 
prostředků, měl by postupovat dle uvedených dispozic: 
 pokud možno zůstat v klidu, nedělat prudké a neuvážené pohyby, 
 s pachatelem se nehádat nebo se zkoušet mu jeho čin rozmlouvat, 
 nesnažit se pachatele zahnat či pokusit se ho zpacifikovat, 
 vyhovět jeho požadavkům, 
 jakmile pachatel opustí prostor prodejny, zaměstnanec ihned informuje policii 
a nadřízeného pracovníka. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Příjmení a jméno schvalovatele: 
Místo a datum schválení:  
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3.5. Návrh směrnice přístupu k zákazníkům 
Tato směrnice v podniku zcela chybí. Dle mého názoru je velmi důležité, aby 
zaměstnanci, kteří přicházejí do fyzického kontaktu se zákazníkem respektovali 
a dodržovali určitý přístup k němu. 
SMĚRNICE č. 5/2015 – Přístup k zákazníkům 
Zpracování: 
Směrnici zpracoval majitel podniku, pan Ladislav Kohout 
Úvod: 
Směrnice týkající se přístupu k zákazníkům by měla přispět ke zkvalitnění našich 
služeb, tím si i udržet stávající a případně i tím nalákat nové. 
Směrnice nabývá platnosti od 1. 1. 2015 do provedení změny majitelem. Platí pro 
všechny pracovníky podniku. Každoroční kontrolu s předpisy provádí majitel podniku. 
Obsah: 
V dnešním konkurenčním prostředí musíme dbát na správný přístup k zákazníkovi. 
Kupující má dnes nejen mnoho možností, kde nakoupit zboží, ale má také i mnoho 
způsobů, jak toto zboží nakoupit. Aby se náš zákazník vracel zpět, je třeba mít k němu 
kvalitní a profesionální přístup. 
Náležitosti správného přístupu: 
 zaměstnanec se pokud možno usmívá a působí přirozeným dojmem,  
 mluví se spisovně či běžnou mluvou, je nepřípustné mluvit sprostě a mít 
nemístné narážky či připomínky,  
 zaměstnanec má vždy své emoce pod kontrolou – zachovává pozitivní 
a tolerantní přístup zejména ve stresových situacích, pokud to situace 
nevyžaduje, tak nezvyšuje hlas,  
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 ochotu pomoci či poradit zákazníkovi volíme dle situace, obecně platí, že není 
vhodné přílišné vnucování sebe i zboží,  
 chce-li zákazník poradit či pomoci, předpokládá se, že si o radu či pomoc řekne 
sám, zaměstnanec tedy musí být nablízku, avšak neobtěžovat. Toto pravidlo 
nemusí vždy platit, například u dětí či lidí s psychickou poruchou,  
 na dotazy zaměstnanec odpovídá s ochotou a dle svých znalostí podá komplexní 
informace o výrobku či službě,  
 zaměstnanec nepomlouvá a neodsuzuje konkurenci, soustředí se pouze na 
činnost a zboží místní prodejny,  
 jestliže zákazník svěří zaměstnanci svoji osobní informaci, zaměstnanec si ji 
ponechá pouze pro sebe a ctí pravidlo mlčenlivosti.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Příjmení a jméno schvalovatele: 
Místo a datum schválení:  
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3.6. Návrh směrnice o hmotné odpovědnosti 
To, že podnik nemá zavedenou hmotnou odpovědnost se zaměstnanci na svěřených 
hodnotách je při jeho specifikaci podnikání celkem zarážející. Je tedy namístě 
navrhnout tuto směrnici. 
SMĚRNICE č. 6/2015 – Hmotná odpovědnost 
Zpracování: 
Směrnici zpracoval majitel podniku, pan Ladislav Kohout 
Související předpis: 
Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce. 
Úvod: 
Tato směrnice upravuje vztah mezi zaměstnancem a zaměstnavatelem v oblasti hmotné 
odpovědnosti na svěřených hodnotách. 
Směrnice nabývá platnosti od 1. 1. 2015 do provedení změny a platí pro zainteresované 
pracovníky podniku. Každoroční kontrolu s předpisy provádí majitel podniku. 
Pokladní hmotná odpovědnost a odpovědnost za zásoby zboží 
Pokud zaměstnanec převzal na základě dohody o odpovědnosti ochraně svěřených 
zásob zboží a peněžních hodnot, které jsou předmětem obratu nebo oběhu, odpovídá za 
schodek na nich vzniklých při splnění níže uvedených podmínek. 
Předpoklady pro vznik odpovědnosti: 
 vznik škody (schodek na svěřených hodnotách), 
 písemná dohoda o odpovědnosti, 
 zavinění zaměstnance – automaticky se předpokládá odpovědnost zaměstnance, 
kterou převzal na základě písemné dohody o odpovědnosti, zaměstnanec se 
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může odpovědnosti zprostit, pokud prokáže, že schodek vznikl zcela nebo z části 
bez jeho zavinění. 
Dohodu o odpovědnosti může uzavřít pouze zaměstnanec starší 18 let. Pokladní hmotná 
odpovědnost je uzavřena s každým zaměstnancem individuálně, odpovědnost za zásoby 
je uzavřena společně pro všechny zaměstnance, kteří přijdou do styku se zbožím na této 
prodejně. 
Zaměstnanec může od dohody o odpovědnosti odstoupit, pokud již nevykonává práci 
s finančními prostředky. Odstoupení musí být písemné, dohoda o odpovědnosti zaniká 
dnem, kdy bylo odstoupení doručeno zaměstnavateli, nebo dnem pozdějším, který je 
uveden v odstoupení. Dohoda také zaniká skončením pracovního poměru. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Příjmení a jméno schvalovatele: 
Místo a datum schválení:  
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Dohoda o společné hmotné odpovědnosti  
podle § 252 zákoníku práce 
 
Ladislav Kohout se sídlem v Rašovicích,  
Rašovice 6, 685 01 
IČ: 45612765  
dále jen „zaměstnavatel“ na straně jedné  
 
a  
 
pan (paní) ....................................., nar. dne ........................., bytem 
................................................................................................ 
rodné číslo .............................................., dále jen „zaměstnanec“, na straně druhé  
   
uzavřeli tuto  
dohodu o společné hmotné odpovědnosti 
 
1. Zaměstnanec je u zaměstnavatele zaměstnán jako prodavač/prodavačka. Protože s 
touto funkcí je spojená hmotná odpovědnost, přebírá zaměstnanec touto dohodou 
odpovědnost za svěřené hodnoty. Těmito hodnotami jsou ...................... 
............................................................................................................................................. 
.................................................... (je-li to možné, uvést druh hodnot např. zboží, ceniny 
apod.), které převezme na základě inventarizace, jakož i za hodnoty, které převezme za 
trvání pracovního poměru kdykoli později.  
 
2. Zaměstnanec přebírá hmotnou odpovědnost spolu s ostatními zaměstnanci na 
pracovišti.  
3. Zaměstnavatel se zavazuje seznámit všechny společně hmotně odpovědné 
zaměstnance na pracovišti se skutečností, že zaměstnanec uzavřel dohodu o společné 
hmotné odpovědnosti.  
 
4. Zaměstnanec odpovídá za schodek zjištěný při inventarizaci, pokud neprokáže, že 
tento schodek nezavinil.  
 
5. Zaměstnanec se zavazuje všechny hodnoty spolu s ostatními hmotně odpovědnými 
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zaměstnanci, řádně vyúčtovat a udělat vše pro to, aby nevznikala na svěřených 
hodnotách škoda. Zjistí-li zaměstnanec, že nemá vytvořeny podmínky k péči o svěřené 
hodnoty, je povinen na to bez zbytečného odkladu písemně upozornit svého 
nadřízeného.  
 
6. Zaměstnavatel se zavazuje vytvořit všem hmotně odpovědným zaměstnancům 
podmínky pro řádný výkon povinností a bez zbytečného odkladu odstranit všechny 
nedostatky, na které zaměstnanec upozorní.  
 
7. Tato dohoda zaniká skončením pracovního poměru. Před skončením pracovního 
poměru může dohoda zaniknout odstoupením podle § 253 zákoníku práce.  
 
8. Další podmínky odpovědnosti za případný schodek na hodnotách svěřených k 
vyúčtování vyplývají z ustanovení zákoníku práce a dalších pracovněprávních přepisů.  
 
9. Dohoda je sepsána ve dvou vyhotoveních. Jedno z nich obdrží zaměstnanec, jedno 
zaměstnavatel. 
 
 
 
 
 
V ...................................................... dne ................................ 
 
 
......................................................    ......................................................  
podpis zaměstnance     razítko a podpis zaměstnavatele 
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ZÁVĚR 
Bakalářská práce je zaměřena na vnitropodnikové směrnice společnosti Potraviny 
Kohout. Podnik a téma jsem si vybral na základě vlastních pracovních zkušeností, 
protože jsem zde byl dříve zaměstnán jako brigádní pracovník. Velmi důležitá je 
aktuálnost a kvalitní zpracování vnitropodnikových směrnic, což bylo hlavní zaměření 
mojí práce. 
Cílem bylo zanalyzovat aktuální stav vnitropodnikových směrnic, které společnost 
Potraviny Kohout používá. Pro vypracování analýzy mi majitel firmy, pan Ladislav 
Kohout, umožnil nahlédnout do současných směrnic. Analýzou současného stavu bylo 
zjištěno, že i když má společnost směrnice vypracovány relativně kvalitně, jejich 
aktuálnost je na slabé úrovni. Aby bylo možné směrnice vypracovat, bylo nezbytné se 
nejdříve seznámit s problematikou prostřednictvím odborné literatury a nastudovat 
související platnou legislativu. Po analytické části jsem navrhl povinnou vnitřní 
směrnici pro inventarizaci, dále nepovinné směrnice pro hygienu, skladování a výdej, 
bezpečnost, přístup k zákazníkům a hmotnou odpovědnost. 
Věřím, že navržené směrnice eliminují riziko nedodržení zákonných ustanovení a jiná 
rizika spojená s předmětem podnikání firmy Potraviny Kohout a výkonem práce 
zaměstnanců. Navržené směrnice mohou pomoci vedení i zaměstnancům ke zkvalitnění 
práce a služeb. Tímto považují cíle bakalářské práce za splněné. 
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